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Jenis   pengamatan   yang   digunakan   dalam   pengamatan   ini   adalah   pengamatan   deskriptif   yang 
menggambarkan   mangenai   kegiatan   surat   menyurat   yang   dilakukan   di     Dinas   Tenaga   Kerja, 
Transmigrasi  dan Kependudukan Provinsi Jawa Tengah. Sumber data dalam pengamatan ini  adalah 
sumber data primer melalui wawancara dan observasi, serta sumber data sekunder melalui buku­buku, 
dokumen­dokumen,   arsip­arsip   yang   mendukung   dalam   pengamatan.Teknik   pengumpulan   data 
dilakukan dengan wawancara, observasi berpersertadan studi pustaka.  Metode analisa data   meliputi 
reduksi data, sajian data, penarikan simpulan dan verifikasi.
Prosedur  administrasi  surat  masuk meliputi  prosedur  penanganan surat  masuk biasa yaitu  surat 
disortir  oleh  pegawai  yang bertugas  menyortir  kemudian  diberi   lembar  disposisi  biasa  dan   lembar 
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         Dalam   setiap   organisasi   ,   baik   swasta  maupun   pemerintah   pasti   akan 
melaksanakan pekerjaan kantor yang barkaitan dengan pekerjaan menghimpun, 
mencatat,   mengolah,   menggandakan,   mengirim   dan   menyimpan   keterangan­
keterangan dalam membantu pekerjaan pokok guna mencapai tujuan organisasi. 
Yang  dimaksud dengan  keterangan  atau   informasi  adalah  pengetahuan   tentang 
sesuatu   hal   atau   peristiwa   yang   diperoleh   terutama   melalui   pembacaan   dan 
pengamatan.
Dalam perkembangan , keterangan atau informasi terdiri dari 2 jenis, yaitu yang 
bersifat   audio   atau   pendengaran   dan   yang   bersifat   visual   atau   penglihatan. 
Keteranga   dalam   bentuk   visual   dapat   berbentuk   tulusan   atau   gambaran   dan 




dengan   pihak   lain   merupakan   jalur     yang   paling   banyak   ditempuh.   Surat 





semakin   padat.   Surat  merupakan   urat   nadi   suatu   organisasi   atau   badan.  Bila 
kegiatan   surat­menyurat   itu   berhenti  maka   kegiatan   organisasi   atau   badan   itu 
berhenti atau pasif.
         Prosedur administrasi surat­menyurat perlu dikelola dengan baik untuk kepentingan pelaksanaan 
kegiatan   suatu   organisasi   namun   sering   kali   terjadi   kelambanan,   kemacetan,   dan  mungkin   dapat 
menyebabkan kegagalan pencapaian tujuan organisasi.
Surat merupakan salah satu alat dan sarana komunikasi disamping telepon, radio, televisi, telegram, 

























dan  menimbulkan  kekacauan   arus   informasi,   sehingga  dapat  merugikan  pihak  yang  bersangkutan. 




Di  Dinas  Tenaga  Kerja,  Transmigrasi   dan  Kependudukan   Provinsi   Jawa  Tengah   tentu   banyak 
masalah  yang  ditangani,   karena  Dinas  Tenaga  Kerja,  Transmigrasi  dan  Kependudukan  merupakan 
gabungan dari  Dinas  Tenaga Kerja  provinsi   Jawa Tengah,  Kanwil  Departemen Tenaga Kerja   Jawa 
Tengah, Kanwil Departemen Transmigrasi Jawa Tengah, Dinas Kependudukan  Provinsi Jawa Tengah, 
tentu  masalah  yang ditangani   relatif  banyak.  Sedangkan  penyampaian   informasi  umumnya melalui 
surat­menyurat.  Surat­surat  yang ditangani  meliputi  masalah  ketenagakerjaan,  ketransmigrasian  dan 
kependudukan.  Penulis  mengadakan  pengamatan  di  Dinakertransduk  Provinsi   Jawa  Tengah  karena 
penulis   ingin   mengetahui   tentang   keadministrasian   di   Dinakertransduk   Provinsi   Jawa   Tengah, 
khususnya tentang prosedur pengurusan surat menyurat disana. Penulis ingin menerapkan ilmu yang 
diperoleh   di   bangku   kuliah   yaitu   di   program   manajemen   administrasi   khususnya   mata   kuliah 
korespondensi kedalam dunia kerja yang sesungguhnya dalam hal ini di Dinakertransduk Provinsi Jawa 
Tengah. Dalam prakteknya ternyata prosedur pengurusan surat­menyurat   di Dinakertransduk provinsi 
Jawa   Tengah   lebih   rumit   dibandingkan   dengan   teori   yang   diperoleh   di   bangku   kuliah.   Dalam 
pengurusan surat menyurat di Dinakertransduk Provinsi Jawa Tengah terjadi di Sub Bagian Umum dan 
Kepegawaian, namum dalam pengurusan surat menyurat khususnya surat masuk dan surat keluar harus 
melalui   berbagai   bagian   di   Disnakertransduk   sebelum   surat   tersebut   didistribisikan   kepada   yang 








Dinas.  Dari  berbagai  masalah yang ditangani   ini  bagaimana agar  pendistribusian baik surat  masuk 
maupun   surat   keluar   dapat   cepat   dan   tepat   sasaran   sehingga   tercapai   efisiensi   dalam   bekerja   di 
Dinakertransduk Provinsi Jawa Tengah.. 
Dari  uraian di atas dapat diketahui bahwa surat memegang peranan yang sangat penting dalam 
instansi   pemerintah   ataupun   swasta   sehingga   didalam  penanganan   surat­menyurat   perlu   dilakukan 
dengan baik dan benar sehingga tujuan organisasi dapat terwujud secara efektif dan efisien . Dengan 









B. Untuk  mengetahui   bagaimana   kegiatan   administrasi   surat­menyurat   di   instansi   pemerintah 
dalam hal ini di Dinas Tenaga kerja Transmigrasi dan Kependudukan Provinsi Jawa Tengah.
C. Untuk mengetahui dan memahami gambaran kegiatan dunia kerja yang sesungguhnya.
D. Untuk   dapat   dipergunakan   dalam   pengembangan   ilmu   pengetahuan   khususnya   mengenai 
korespondensi.





Pengamatan dilakukan di  Dinas  Tenaga Kerja  Transmigrasi  dan Kependudukan Provinsi 
Jawa   Tengah   yang   beralamat   di   jalan   Pahlawan   No   16   Semarang   dengan   alasan   untuk 
mengetahui   bagaimana   keadministrasian   di   Dinas   Tenaga   Kerja,   Transmigrasi   dan 
Kependudukan   khususnya   masalah   pengurusan   surat   menyurat     yang   menangani   banyak 











Tujuan   dari  wawancara   untuk  mendapatkan   informasi   dan   bukannya  mengubah   atau 





Observasi   adalah   selah   satu   cara   mendapatakan   data   dengan   jalan   mengamati   dan 
mencatat sisitematik gejala­gejala yang diselidiki. Dalam hal ini penulis terjun langsung 
ke lapangan dan mengambil bagian dari kegiatan obyak yang diteliti. Untuk mendapatkan 




Penulis   mempelajari   buku   korespondensi   ataupun   buku   surat­menyurat,   literature, 
peraturan gubernur nomor 65 tahun 2008, peraturan daerah nomor 6 tahun 2008, tulisan 




yang berusaha menggambarkan keadaan atau fenomena sosial   tertentu.  Dapat pula diartikan 
sebagai prosedur pemecahan masalah yang diselidiki, dengan menggambarkan atau melukiskan 
keadaan   objek   pengamatan   pada   saat   sekarang,   berdasarkan   fakta   yang   tampak   atau 
sebagaimana adanya ( Nawawi dan Martin, 1996 :73 ). Dalam hal ini penulis mendiskripsikan 




Data   primer   yang   diperoleh   langsung   melalui   wawancara   dan   observasi.   Dalam 
pengamatan ini yang menjadi informan adalah tiga orang pegawai yaitu yang menangani 





ataupun surat­menyurat,  dokumen­dokumen dari  Dinas  Tenaga Kerja,  Trasmigrasi  dan 
Kependudukan   Provinsi   Jawa   Tengah   yang   berupa   arsip­arsip,   prosedur   tetap   yang 
berhubungan dengan  surat­menyurat.  Digunakan  sebagai  pendukung dan perlengkapan 
data primer.
3 Metode Analisa Data
Proses   analisis   terdapat   tiga   komponen   utama   yang   harus   dipahami   dalam  penelitian 





Reduksi   data   merupakan   komponen   pertama   dalam   analisis   yang  merupakan 
proses seleksi, pemfokusan, penyederhanaan, dan abstrak data dari fieldnote.  Proses ini 
berlangsung   sepanjang   proses   pengamatan.   Reduksi   data   adalah   bagian   dari   proses 





deskripsi   dalam   bentuk   narasi   yang   memungkinkan   simpulan   pengamatan   dapat 















Dalam   penyelenggaraan   urusan   organisasi   atau   badan   perusahaan   tidak 
terlepas dari prosedur administrasi surat­menyurat.
Prosedur merupakan faktor yang sangat penting dalam pelaksanaan tugas atau 
pekerjaan  dan   tidak  hanya dalam bidang kegiatan  operasional   tapi   juga  dalam 
bidang   pekerjaan   kantor.   Kata   prosedur   berasal   dari   bahasa   inggris   yaitu 






“Prosedur  merupakan bagian dari  klasifikasi  perencanaan eksekutif  dimana 
perencanaan   eksekutif   /   perencanan   manajemen   dibuat   oleh   pimpinan 
organisasi dan perencanaan eksekutif diperlukan untuk menentukan prosedur 
pelaksanaan   rencana   yakni   petunjuk­petunjuk   pelaksanaan   yang   bersifat 
direktif.   Disamping   itu   prosedur   jaga   bersifat   deskriftif   karena   mereka 
membantu   pelaksanaan   koordinasi   dengan   jalan   menyediakan   petunjuk­
petunjuk   untuk   tindakan   para   kayawan   pada   situasi­situasi   yang   berulang­
ulang muncul. Dipandang dari sidut ini prosedur dianggap sebagai reaksi rutin 






pelaksanaan  kegiatan­kegiatan  yang  telah  ditetapkan dalam proses  perencanaan.  Dikatakan sebagai 
pedoman  karena  dalam prosedur  menguraikan  cara­cara  yang  tepat  untuk  menyelesaikan  kegiatan­
kegiatan tersebut secara urut­urutan dari kegiatan secara kronologis 
Menurut  Drs.  The Liang Gie  dalam “Kamus Administasi  Perkantoran  “,  administrasi  diartikan 
sebagai segenap rangkaian perbuatan penyelenggaraan dalam setiap usaha kerjasama sekelompok 
manusia   untuk  mencaai   tujuan   tertentu.  Menyelenggarakan  berarti  melaksanakan,  menunaikan, 
memelihara, mengatur, mengurus atau dengan singkatnya kegiatan­kegiatan menata.(1986:18).
 Sedangkan administrasi pada hakikatnya adalah penyelenggaraan keputusan­keputusan seseorang 


















Dengan   demikian   jelas   bahwa   surat   sangat   penting   artinya   dalam   membantu   memperlancar 























































2. Surat   niaga   adalah   surat   yang  memuat   masalah   perniagaan   dan   biasanya   dibuat   oleh 
perseorangan atau perusahaan­perusahaan yang bergerak dalam bidang perniagaan.











1. Sangat   Rahasia   adalah   surat   yang   informasinya   membutuhkan   tingkat   pengamanan 
informasi tinggi. Tingkat pengamanan informasi surat erat hubungannya dengan keamanan dan 
keselamatan negara serta hanya boleh diketahui oleh pejabat yang berhak menerima.
2. Rahasia   adalah   surat   yang   informasinya   membutuhkan   penanaman   tinggi.   Tingkat 














2. Surat  Ekstern  adalah   surat  yang  beredar  dilingkungan  unit  kerja   atau  ditujukan  kepada 
instansi luar.
Dari   pengelompokan   jenis   surat   tersebut   dapat   mempermudah   dalam   pengurusan   surat   yang 




































Bentuk   ini   pengetikanya   dimulai   dari   sebelah   kiri   kecuali   kepala   surat   /   kop   surat.   Untuk 














































































































































waktu  masih   dipergunakan   untuk   bahan   pertimbangan.   Penyimpanan   berkas   surat   oleh 




Konsep   surat   disusun   sekretaris   atas   instruksi   pimpinan.   Instruksi   pembuatan   konsep 






Konsep   surat   yang   sudah  ditandatangani   dan  menjadi   surat   dinas   resmi   lengkap  denga 
amplop dan lampiran serta keterangan lainnya, kemudian diteruskan kebagian pencatatan 
surat.   Pencatat   surat  mencatat   dalam   buku   verbal   atau   kartu   tertentu   yang   diperlukan. 























































Dalam sebuah organisasi  atau  instansi  pengurusan surat  baik surat  masuk maupun surat  keluar 
harus dicatat agar dapat mempermudah dalam pengendalian surat. Menurut Basir Bartos Pencatatan 





























dengan   tujuan   agar   mempermudah   dalam   pencarian   apabila   sewaktu­waktu   dibutuhkan.   Cara 










































pelaksanaan  pemerintah  daerah  di   bidang   tenaga  kerja   dan   transmigrasi   yang 
dipimpin oleh kepala dinas yang berada di bawah dan bertanggungjawab kepada 
Gubernur melalui sekretaris daerah.








Bidang   kegiatan   yang   dilakukan   Dinas   Tenaga   Kerja,   Transmigrasi   dan 
Kependudukan   Provinsi   Jawa   Tengah   adalah   dalam   bidang   tenaga   kerja, 
transmigrasi dan kependudukan, yang memiliki fungsi antara lain :





K. Pembinaan  dan   fasilitas   bidang   tenaga  kerja,   transmigrasi,   kependudukan  dan   catatan   sipil 
lingkup provinsi dan kabupaten / kota.
L. Pelaksanaan tugas di bidang penempatan tenaga kerja  dan transmigrasi,  pelatihan kerja  dan 
produktivitas,   pengawasan   ketenagakerjaan,   hubungan   industrial   dan   jaminan   sosial,   serta 
ketransmigrasian, kependudukan dan catatan sipil.









yaitu  menciptakan   tenaga   kerja,   transmigrasi   dan   penduduk   yang   terbudayakan,   produktif, 
mandiri,   berdaya   saing,   berdaya   tahan   terhadap   pengaruh   globalisasi,   berkesejahteraan   dan 
terlindungi   hak­haknya   dalam   iklim   hubungan   industrial   yang   harmononis,   produktif   dan 
berkeadilan dalam kerangka Wawasan Negara Kesatuan Republik Indonesia.
I. Misi









Susunan   organisasi     Dinas   Tenaga   Kerja,   Transmigrasi   dan   Kependudukan   berdasarkan 
Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 65 Tahun 2008 adalah sebagai berikut :
a Kepala Dinas












Bertugas   melaksanakan   penyiapan   perumusan   kebijakan   teknis,   pembinaan,   koordinasi 
penyelenggaraan   tugas   secara   terpadu,   pelayanan   administrasi,   dan   pelaksanaan   di   bidang 
program, keuangan, dan kepegawaian.
Untuk menyelenggarakan tugasnya sekretaris mempunyai fungsi :
E. Penyiapan   bahan   perumusan   kebijakan   teknis,   pembinaan,   pengkoordinasian 
penyalenggaran tugas secara terpadu, pelayanan administrasi, dan pelaksanaan di bidang 
program.









Seksi   ini   bertugas   menyiapkan   bahan   perumusan   teknis,   pembinaan,   pengkoordinasi 
penyelenggaraan tugas secara terpadu, pelayanan administrasi   dan pelaksanaan di bidang 
program meliputi   :  koordinasi  perencanaan,  pemantauan,   evaluasi  dan  pelaporan   serta 
pengelolaan system Informasi di lingkungan Dinas.
2. Subbagian Keuangan
Seksi   ini   bartugas   menyediakan   bahan   rencana   dan   kebijakan   teknis,   pembinaan, 




Subbagian   umum  dan   kepegawaian   bertugas  melakukan   penyiapan   bahan   perumusan 








a. Penyiapan   bahan   perumusan   kebijakan   teknis,   pembinaan   dan   pelaksanaan   di   bidang 
pembinaan kependudukan dan catatan sipil.








Seksi   ini  bertugas  melakukan  penyiapan  bahan  perumusan  kebijakn   teknis, 
pembinaan dan pelaksanaan di bidang informasi administrasi kependudukan.
d. Bidang Penempatan Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Bertugas  penyiapan  perumusan  kebijakan   teknis,  pembinaan  dan  pelaksanaan  di  bidang 
penempatan tenaga kerja dalam dan luar negri, perluasan dan pengembangan tenaga kerja dan 
transmigrasi.
Untuk  meyelenggarakan   tugasnya  Bidang   Penempatan   Tenaga  Kerja  Dan   Transmigrasi 
mempunyai fungsi :




17. Penyiapan   bahan   perumusan   kebijakan   teknis,   pembinaan   dan   pelaksanaan   di   bidang 
transmigrasi.




Seksi   ini   bertugas   melakukan   penyiapan   bahan   perumusan   kebijakan   teknis, 
pembinaan dan pelaksanaan di bidang penempatan tenaga kerja dalam dan luar negri. 
2. Seksi Perluasan dan Pengembangan Tenaga Kerja
Seksi   ini   bartugas   melakukan   penyiapan   bahan   perumusan   kebijakan   teknis, 
pembinaan dan pelaksanaan di bidang perluasan dan pengembangan tenaga kerja.
3. Seksi Transmigrasi
Seksi   ini   bartugas   melakukan   penyiapan   bahan   perumusan   kebijakan   teknis, 
pembinaan dan pelaksanaan di bidang transmigrasi.
e. Bidang Pelatihan Kerja dan Produktivitas.



























Untuk   menyelenggarakan   tugas   Bidang   Hubungan     Industrial   dan   Jaminan   Sosial 
mempunyai fungsi :
a. Penyiapan   bahan   perumusan   kebijakan   teknis,   pembinaan   dan   pelaksanaan   di 
bidang syarat kerja dan jaminan sosial.
b. Penyiapan   bahan   perumusan   teknis,   pembinaan   dan   pelaksanaan   di   bidang 
kelembagaan hubungan industrial.












Seksi   ini   bertugas   melakukan   penyiapan   bahan   perumusan   kebijakan   teknis 
pembinaan dan pelaksanaan di bidang pengupahan dan kesejahteraan tenaga kerja.
g. Bidang Pengawasan Ketenagakerjaan
Bidang   Pengawasan   Ketenagakerjaan   mempunyai   tugas   melaksanakan   penyiapan 
perumusan kebijakan teknis, pembinaan dan pelaksanaan di bidang pengawasan norma kerja 




a. Penyiapan   bahan   perumusan   kebijakan   teknis,   pembinaan   dan   pelaksanaan   di 
bidang pengawasan norma kerja dan jaminan sosial tenaga kerja
b. Penyiapan   bahan   perumusan   teknis,   pembinaan   dan   pelaksanaan   di   bidang 
pengawasan norma keselamatan kerja dan kesehatan kerja. 





























penyortir   surat   dan   pegawai   yang   bertugas   sebagai   pencatat   surat   sebelum   surat 
tersebut di naikkan ke sekertaris,  serta empat orang pegawai yang mengurus surat 
keluar yaitu pegawai yang bertugas membuat konsep surat,  pegawai yang bertugas 
















dan   penghematan.   Di   Dinas   Tenaga   Kerja,   Transmigrasi   dan   Kependudukan 
Provinsi   Jawa Tengah kegiatan  pengurusan  surat  bukan hanya menerima  surat 
masuk,  mengirim   surat   keluar,  menyimpan   surat   dan   pemusnahan   surat   saja. 













yang   bertugas   menyortir   surat   yang   masuk   atau   mamilah­milah   surat 
berdasarkan jenisnya serta memberi draf pada surat, serta pak Marjono yang 
bertugas mengagendakan surat masuk memberi lembar disposisi serta kartu 




wawancara  dengan  Pegawai   yang  menangani   surat  masuk  mengenai   jenis   surat   yang  masuk   serta 
penanganan tindak lanjut surat adalah sebagai berikut :
“Jenis  Surat  masuk di  Dinakertransduk  terdiri  dari  surat  biasa,  surat  penting dan surat   rahasia. 
Sedangkan  masalah­masalah  yang ditangani  disini   tentulah  sangat  banyak,  diantaranya masalah 
Ketenagakerjaan,   Ketransmigrasian   dan   Kependudukan.   Untuk   penangann   tindak   lanjut   surat 




Kepegawaian   Dinakertransduk   Provinsi   Jawa   Tengah,   prosedur   penanganan   surat   masuk   sebagai 
berikut :
“Penangann surat masuk di Dinakertransduk Provinsi Jawa Tengah menggunakan asas sentralisasi 











dinaikkan  ke  Kadis   setalah  mendapat   disposisi   surat   dikembalikan  di  Sub  Bagian  Umum dan 


































































































































Surat  yang  telah  selesai  ditindaklanjuti  diserahkan kepada arsiparis  untuk  disimpan.  Sistem 
penyimpanan surat yang diterapkan di Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Dinas Tenaga Kerja, 
Transmigrasi dan Kpegawaian Provinsi Jawa Tengah adalah sisitem penyimpanan menurut nomor.
Dari   uraian   di   atas,   maka   dapat   dibuat   prosedur   surat   masuk   di   Sub   Bagian   Umum   dan 






































yang dilaksanakan di  Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Dinas  Tenaga Kerja,  Transmigrasi  dan 
Kependudukan   Provinsi   Jawa  Tengah   ternyata   behubungan   pula   dengan   bagian­bagian   yang   lain, 
sehingga diperlukan kerjasama yang baik antar bagian agar dalam pengurusan dan pendistribusian surat 
masuk dapat efektif  dan efisien.  Sedangkan dalam pencatatan dan penyimpanan surat masuk harus 


















pegawai   yang   bertugas  mengagedakan   surat   sebelum   surat   tersebut   dikirim,   serta   kurir   yang 
bertugas mengantarkan surat ke alamat yang dituju. ( Sumber : wawancara tanggal 6 April 2009 )
Sebelum surat keluar diedarkan kepada instansi atau dinas lain, maka memerlukan prosedur dalam 
penanganannya.  Berikut   ini  merupakan   penjelasan   tentang   prosedur   pengurusan   surat   keluar   dari 
pegawai yang menangani surat keluar :

















dikoreksi   dan   bebas   dari   segala   macam   kesalahan   diserahkan   kepada   Kepala   Dinas   untuk 
ditandatangani.
3. Pencatatan dan Penyimpanan Arsip Surat Keluar









































































































NO No Surat   /  Tanggal 
Surat






















































memilah­milah   surat  menurut   jenisnya   serta  memberi   draf   pada   surat, 




dan   lembar   pengantar   kemudian   diarahkan   ke   unit   masing­masing. 
Sedangkan   penaganan   surat   masuk   penting   yaitu   surat   disortir   oleh 
pegawai   yang   bertugas   menyortir   serta   memberi   draf   pada   surat   dan 
diserahkan kepada pegawai yang bertugas mengagendakan setalah itu surat 
di naikkan ke sekretariat dinaikkan ke Kadis setalah mendapat disposisi 
surat   dikembalikan   di   Sub   Bagian   Umum   dan   Kepegawain   untuk 
diserahkan   ke  bidang  yang  bersangkutan  untuk  ditindaklanjuti.   Setelah 











yang  menangani   surat   keluar   untuk   diberi   cap,   tanggal,nomor   dan   kartu   kendali   surat   keluar. 
Sebelum dikirim, surat di copy untuk disimpan sebagai arsip.Surat dikirim oleh kurir kelamat yang 
dituju pada surat . Petugas manggunakan buku ekspedisi untuk mendapat paraf dari pegawai pada 
instansi  atau Dinas  yang menerima surat  keluar  tersebut  sebagai   tanda bukti  bahwa surat   telah 
diterima.
B. Saran






tertip   dan   teratur,   sehingga  pekerjaan   surat  menyurat   dapat   berjalan   dengan   lancar.  Untuk   itu 
penulis menyarankan kepada Kepala Dinas, Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi dan Kependudukan 
Provinsi Jawa Tengah  sebagai berikut :




dan   pencatatan   surat   agar   surat   tersebut   dapat   segera   di   naikkan,   sehingga  masalah   yang 
berkaitan dengan isi surat dapat segera di tindaklanjuti oleh bagian­bagian yang bersangkutan.
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